
 Wir setzen Massstäbe 
 Die SEA Schliess-Systeme AG steht für vielfältige und multifunktionale Lösungen sowie Dienstleistun-
 gen rund um das sichere, komfortable und kontrollierte Öffnen und Schliessen von Türen. Wir bieten 
 den Kunden auf ihre Bedürfnisse zugeschnittene Lösungen. 

 SEA Schliess-Systeme AG – Lätternweg 30 – 3052 Zollikofen / Bern – Telefon +41 (0)31 915 20 20 
   

 
Zur Ergänzung unseres Teams im Verkaufs-Innendienst suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n  

 
Sachbearbeiter/in Verkaufsinnendienst (m/w) 100% 
 
Zusammen mit ihrem Team sind Sie zuständig für die komplette Auftragsbearbeitung der Kundenaufträge und sorgen für ei-
nen reibungslosen Ablauf.  
 
Ihre Aufgaben: 

• Vollständige Auftragsbearbeitung 

• Schriftliche und telefonische Kundenbetreuung und Beratung 

• Bestellungen, Fakturierung und Offerten-Erstellung 

• Allgemeine administrative Arbeiten (Telefonzentrale, Bearbeitung Posteingang, Korrespondenz) 
 
Voraussetzungen: 

• Kaufmännische oder technische Grundausbildung oder Weiterbildung 

• Technisches Flair und schnelle Auffassungsgabe 

• Idealerweise Erfahrung in einer vergleichbaren Aufgabe in einem Industrie- oder Handwerksbetrieb 

• Sehr gute Deutschkenntnisse, Französischkenntnisse erwünscht 

• Sehr gute MS Office Kenntnisse sowie ERP-Erfahrungen (von Vorteil im Microsoft Dynamics NAV) 

• Kundenorientierte, initiative und belastbare Persönlichkeit, welche gerne im Team arbeitet 

• Selbständige, leistungsorientierte, sorgfältige und genaue Arbeitsweise 

• Wiedereinsteiger/innen willkommen 
 
Ihre Perspektive: 

• Selbstständige, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgaben in einem kleinen dynamischen Team 

• Mindestens 5 Wochen Ferien 
• Firmeneigene Pensionskasse mit attraktiven Konditionen 
• Moderne Arbeitsmittel  
• Gratis Parkplätze 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann zögern Sie nicht, uns Ihre Bewerbung zu schicken. 
 
Christian Eichenberger, SEA Schliess-Systeme AG, Lätternweg 30, 3052 Zollikofen 
Telefon: +41 31 915 20 43, Email: hr@sea.ch 
 
Besuchen Sie unsere Website: www.sea.ch 
 

mailto:hr@sea.ch

